GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES
SINDICATURA GENERAL DE LA CIUDAD

“2022 - Afio del 40° Aniversario de la Guerra de Malvinas. En homenaje a los veteranos y caidos en la
defensa de las Islas Malvinas y el Atlantico Sur”

ANEXO
INSTRUCTIVO PARALA RUBRICADE LIBROS
TITULO |
NOCIONES GENERALES
A. Alcance

El presente instructivo tiene por objeto sistematizar y unificar el procedimiento de Rubrica
de Libros.

B. Formalidad

La necesidad de aplicar el régimen de Rubrica de Libros responde a la conveniencia de
dotar a los procedimientos administrativos de orden, registro, transparencia y legitimidad
en la gestidn; dichos principios constituyen requisitos basicos de un Sistema de Control

Interno.

C. Contenido

Deberan registrarse los actos que consistan en: movimientos administrativos, contables,
presupuestarios, patrimoniales, registrales, actos que involucren a terceros y todos
aquellos que sean obligatorios en virtud de las normas y procedimientos vigentes o que la
autoridad superior de la jurisdiccion y entidad determine, a los efectos de ordenar,
transparentar y resguardar la calidad de la gestion.

D. Rubrica

La Rubrica es el proceso mediante el cual se validan legalmente los Libros donde se van
a registrar los movimientos de las distintas jurisdicciones y entidades que componen la
Administracion Central y Descentralizada del Poder Ejecutivo del Gobierno la Ciudad
Auténoma de Buenos Aires, y se realiza mediante la intervencion de la autoridad
competente.

IF-2022-12238838-GCABA-GGTALSGCBA
Cada Libro debera contener al inicio su correspondiente constancia de rubrica, iniciando
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su foliatura desde el nimero uno (1). La misma estara sellada y suscripta por el Titular de
la Unidad de Auditoria Interna de la jurisdiccion y entidad pertinente, de la Gerencia
General Jurisdiccion | o Il, y de la Sindicatura General Adjunta de esta Sindicatura
General, segun corresponda, donde se individualizara la fecha, la cantidad de fojas y

denominacion.

Los Libros se rubricaran por orden correlativo. Cuando se requiera la rabrica del Libro
namero dos (2) o subsiguientes, se acompafiara el anterior para su debido cierre.

E. Registros Digitales

Se denominan “Registros Digitales” a aquellos asientos que, tengan o no un precedente
en formato papel (Libro Rubricado), se llevan en formato digital a través de sistemas
informaticos oficiales. En los Libros Rubricados, el Registro es la transcripcion del asiento
en el Libro que, al estar rubricado, ya tiene validez.

F. Hojas y/o Fichas Méviles

La utilizacion de las mismas sera excepcional, debidamente justificada y autorizada por

autoridad competente.

En caso que, por razones operativas, ciertos actos deban ser registrados Unicamente en
hojas y/o fichas moviles, las mismas deberan ser rubricadas y registradas en forma previa

a Su uso.

G. Registracién

Los campos de informacion que se requieran en el Libro responderan a la necesidad y al
tipo de datos que éste contenga. Cada sector deberéa definir el formato que mejor cumpla

con el objetivo pautado.

Los asientos deberan registrarse en forma clara y legible, y la descripcion de los mismos
deberd realizarse con el mayor grado de detalle posible a fin de individualizar y precisar
en forma exacta el acto que se esta asentando. Todos los campos deberan ser llenados
y, aquellos donde no corresponda completar, deberan contener una linea que impida el

relleno posterior.

La transcripcion debera hacerse en forma integra sin dejar espacios, datos, cifras o
fechas sin completar, que pudieran ser alterados o modificados.

La registracion podréa realizarse de manera copiativa bajo el formato de copiado directo,

es decir mediante impresion del registro en el Libro.

H. Momento de la registracion |F-2022-12238838-GCABA-GGTALSGCBA

Cada acto, movimiento o acontecimiento que deba ser registrado, tendra que efectuarse
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en formainmediata de haber ocurrido evitando dilaciones innecesarias.

. Rubrica

De acuerdo a la oportunidad en que se proceda a rubricar un Libro, se pueden distinguir
dos (2) instancias:

1. APERTURA: Cuando se utiliza un Libro por primera vez.

2. HABILITACION: Cuando un Libro ha comenzado a utilizarse sin la
debida rdbrica, y se requiere la certificacion posterior del contenido del
mismo.

En este caso, los registros adquiriran fecha cierta desde el momento de la
habilitacion y no en forma retroactiva; esto es, a partir de la primera foja util
posterior a dicha habilitacion.

J. Cierre
El cierre de Libros procedera en los siguientes casos:

o Finalizacion del ejercicio administrativo o afio calendario,
conforme el Procedimiento de Cierre de Ejercicio;

o Finalizacion de la gestion del responsable del area (v.gr.
renuncia,fin del mandato, cambio de funcionario, etc.);

o Modificacion de la estructura y/o procedimiento. En este
caso, secerrara el Libro debiendo ser conservado por el sector
responsable.

o Digitalizacion de los Registros asentados en los Libros
Rubricados en soporte papel.

Para proceder a ello se debera dejar constancia de fecha, cargo, y motivo del cierre.
K. Prohibiciones

A los fines de evitar inconvenientes en las tareas de control, se encuentran prohibidas las

siguientes acciones:

|F-2022-12238838-GCABA-GGTALSGCBA
e Efectuar registraciones contables en planilas de programas
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informaticos no oficiales, sustituyendo a los registros principales;

¢ Disefiar, implementar y/o equipar nuevos sistemas informéaticos, o
modificar los existentes, sin la intervencion previa de la Agencia de
Sistemas de Informacion u organismo que pudiera reemplazarlo,
deacuerdo a las funciones establecidas en la Ley N° 2.689 (texto
consolidado por Ley N° 6.347) y el Decreto N° 1.036/08;

e Alterar en los asientos el orden progresivo de las fechas y

operaciones con que deben hacerse;

e Dejar espacios en blanco: todas las partidas deberan sucederse
sin que entre ellas quede lugar para intercalaciones ni adiciones;

e Hacer interlineaciones, raspaduras o0 enmiendas. Todas las
equivocaciones u omisiones que se cometan deberan ser salvadas
por medio de un nuevo asiento, con fecha en que se advirtio el

error o la omision;

e Realizar correcciones, blanquear o borrar cualquier frase o cifra
contenida;

e Mutilar el Libro, arrancar hojas o alterar la encuadernacion y/o
foliacion;
e Duplicar o llevar Libros paralelos que registren idénticos

conceptos;

e No asentar en Libros debidamente rubricados los datos que surjan
de las pantallas de sistemas informaticos (v.gr. saldos mensuales
de partidas presupuestarias);

e Colocar comillas para identificar la repeticién del asiento anterior o

utilizar voces como “idem”, a efectos de no reescribir.

L. Sanciones

Sera considerada falta grave, en los términos del articulo 125 de la Ley N° 70 (texto
consolidado por Ley N° 6.347), cualquier transgresion que incumpla o interfiera con lo
establecido en el presente ordenamiento.

La calificacion de falta grave permitira la aplicacion del rango mas alto de sanciones

previstas para el régimen administrativo. |F-2022-12238838-GCABA-GGTAL SGCBA
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M. Sustraccién, extravio y destruccion total o parcial

En caso de sustraccion, extravio y destruccion total o parcial del Libro, el/la titular del area
responsable del mismo debera comunicar en forma inmediata la situacion a la Direccion
General Técnica, Administrativa y Legal o equivalente de su reparticion, a fin de que se
consideren las medidas que podrian ser necesarias en virtud de las circunstancias.

Dicha comunicacion debera efectuarse a través del Médulo Comunicaciones Oficiales
(CCOO) del SADE, con copia al Titular de la Unidad de Auditoria Interna correspondiente
y contendrd una breve sintesis del hecho acaecido, el detalle del nombre y numero de
Libro sustraido, extraviado o destruido y nombre de la persona responsable del Libro u
otros datos que pudieran resultar de interés. Se debera incorporar como archivo de
trabajo, si correspondiese, la documentacion respaldatoria que acredite la situacion.

N. Delegacion

En caso de ausencia o impedimento, y a efectos de garantizar el normal funcionamiento
del procedimiento de Rubrica de Libros, el/la Titular de la Unidad de Auditoria Interna de
cada jurisdiccion y entidad, y ellla Gerente/a General de Auditoria Jurisdiccional
correspondiente de esta Sindicatura General, segun el caso podran -mediante acto
administrativo fundado- delegar la suscripcion de la rdbrica de Libros a un inferior
jerarquico que cumpla funciones en la reparticion a su cargo, conforme los principios
establecidos en el articulo 2° del Anexo A, Titulo | del Decreto de Necesidad y Urgencia
N° 1.510/97 (texto consolidado por Ley N° 6.357).

El acto administrativo deberd hacer mencion del/de la agente al/a la que se le delegara la
firma, el plazo de duracién y motivo, debiendo priorizarse de acuerdo a la estructura de
cada reparticibn a aquellas personas que formen parte del Régimen Gerencial y

subsidiariamente, a la planta permanente.

TITULO Il

PROCEDIMIENTO DE RUBRICADE LIBROS

IF-2022-12238838-GCABA-GGTALSGCBA
A. Libros sujetos a Rubrica
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Se rubricaran los Libros que registren la contabilidad general gubernamental (v.gr.
movimientos de fondos y valores) y demas movimientos administrativos, conforme las
normas y procedimientos vigentes; asi como también aquellos que la autoridad superior

determine a efectos de ordenar, transparentar y resguardar la calidad de la gestion.

A continuacion, se enumeran los Libros que podran ser llevados por cada reparticion, sin
perjuicio de cualquier otro que la jurisdiccién o entidad considere necesario:

e Banco (uno por cuenta).

e Caja Chica.

e Caja Chica Especial.

e Fondo Permanente.

e Fondos Con Cargo de Rendir Cuenta.
e Viaticos y Movilidad.

e Cesiones.

B. Foliaturay Caratula

Previo a utilizar la primera foja util, y en el caso de utilizar Libros prenumerados, se
rubricara el Libro con firma olégrafa y aclaracién en la caratula, asi como en la primera y
dltima hoja util del Libro. En los restantes folios se colocara la firma olografa o el sello
facsimil de la firma de la persona responsable de la rdbrica.

En caso que el Libro no sea prenumerado, debera ser foliado. Dicha foliatura consiste en
la numeracién correlativa incorporada al frente del lado superior derecho y al dorso del
lado superior izquierdo de cada foja que contenga el Libro. Dicha numeracion debe

extenderse en todo el Libro, comenzando por el nimero uno (1) en adelante.

La cardtula de la apertura debera ser impresa y colocada en la primera pagina disponible
(atil o en blanco) del Libro, la cual debera cumplir con el siguiente formato segun
corresponda:

IF-2022-12238838-GCABA-GGTALSGCBA
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UNIDAD DE AUDITOR[AINTERNADE (MINISTERIO, SECRETARIAO ENTIDAD) -
GERENCIA GENERAL DE AUDITORIA JURISDICCIONAL (I 6 1) — SINDICATURA
GENERAL ADJUNTA

En la fecha se procede a la apertura del presente Libro “............ "N 2
gue consta de........ ® folios fijos/moviles Utiles destinados a.............. * que se rubrican
con el facsimil de la firma del suscripto, en........ *alos ...... dias del mes de ...... del afio

Firmay sello del Titular

En caso que se trate de una habilitacion, la caratula deberé ser impresay colocada en la
primera pagina a habilitar (Ut o en blanco) del Libro, la cual debera cumplir con el
siguiente formato:

UNIDAD DE AUDITORI'AINTERNADE (MINISTERIO, SECRETARIAO ENTIDAD) -
GERENCIA GENERAL DE AUDITORIA JURISDICCIONAL (1 6 1l) — SINDICATURA
GENERAL ADJUNTA

En la fecha se procede a la habilitacién del presente Libro “....................." 7,

N 2, entre los folios ....... Y ......... fijos/moviles Utiles destinados a ............... ‘
gue se rubrican con el facsimil de la firma del suscripto, en ............. *alos ...... dias del
mes de ...... del afio ....... 6

Firmay sello del Titular

! Denominacion del Libro

2 Namero de Libro

% Cantidad de Fojas

* Organismo que utiizaré el Libro |F-2022-12238838-GCABA-GGTAL SGCBA
Lugar de Firmas

® Fecha de Firma
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En caso de que el registro se encuentre digitalizado y la caratula se obtenga mediante
el SADE, se debera colocar una impresion de la misma y no sera necesario adecuarse al

modelo anterior.

C. Alcance

1. Jurisdicciones y Entidades que componen la Administracion Central y
Descentralizada del Poder Ejecutivo del Gobierno de la Ciudad Auténoma
de Buenos Aires

El procedimiento debera ser ejecutado por las Unidades de Auditoria Interna e instado por
los Titulares de las jurisdicciones y entidades que componen la Administracion Central y
Descentralizada del Poder Ejecutivo del Gobierno la Ciudad Autbnoma de Buenos Aires.

Las entidades del articulo 6° de la Ley N° 70 (texto consolidado por Ley N° 6.347),
compatibilizaran el cumplimiento del presente ordenamiento con el Cddigo Civil y
Comercial de la Nacion, Ley N° 26.994, la Ley General de Sociedades N° 19.550 y las
normas concordantes y complementarias.

Procedimiento

Las jurisdicciones y entidades que requieran rubricar sus Libros deberan, previo a iniciar

la primera foja util, remitir el Libro al responsable de la Unidad de Auditoria Interna.

El plazo méaximo para rubricar los Libros es de CUARENTAY OCHO (48) horas, a partir

de recibidos.

a. Previo a iniciar un Libro nuevo, ellla responsable del &rea debera solicitar a la
Unidad de Auditoria Interna, por Nota mediante el moédulo de Comunicaciones
Oficiales (CCOOQ) del SADE, la correspondiente apertura o habilitacion.

Si se tratase de la rdbrica de un Libro que contindia uno anterior, debera preverse
la finalizacion con anticipacion suficiente, a fin de evitar demoras administrativas.
Para la apertura del ejemplar nimero dos (2) o subsiguiente, sera necesario

presentar el Libro inmediato anterior juntamente con el Libro a rubricar.

b. En caso que el registro se lleve mediante hojas y/o fichas moviles, se debera
aplicar el mismo procedimiento. Dicha rubrica se debera asentar en el Registro

de Libros Rubricados.
IF-2022-12238838-GCABA-GGTALSGCBA
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2. Unidades de Auditoria Internade las diferentes Jurisdicciones y Entidades
dependientes del Poder Ejecutivo del Gobierno de la Ciudad Autbnoma de

Buenos Aires

El procedimiento deberd ser instado por cada una de las Unidades de Auditoria Interna y
ejecutado por las Gerencias Generales Auditoria Jurisdiccion | o Il de esta Sindicatura

General, segun corresponda.
Procedimiento

a. Ellla Titular de la Unidad de Auditoria Interna que requiera la rdbrica de un
Libro, hojas o fichas moviles, debera solicitarlo por Nota mediante modulo de
Comunicaciones Oficiales (CCOO) del SADE, o por el medio que en un futuro
lo remplace, a la Gerencia General Auditoria Jurisdiccional correspondiente de
esta Sindicatura General, conforme la estructura vigente en este organismo de

control.

b. Se deberd aclarar el destino de los mismos, si corresponde a la apertura o
habilitacion y, en este caso, a partir de qué numero de foja se debe realizar la

rdbrica.

c. Las Gerencias Generales de Auditoria Jurisdiccional |y Il tendran un plazo de
CUARENTA Y OCHO (48) horas para efectuar la rubrica, contado el plazo
desde la emision de la nota de requerimiento y, una vez finalizada la misma, se
emitird una Nota mediante modulo CCOO a la Unidad de Auditoria Interna que
corresponda, a fin de remitir nuevamente los Libros, Registros, hojas o fichas

moviles a la persona originante de la solicitud.

3. Unidad de Auditoria Interna de la Sindicatura General

El procedimiento de rdbrica que se detalla a continuacion, debera ser instado por la
Unidad de Auditoria Interna de esta Sindicatura General y sera ejecutado por ellla
Sindico/a General Adjunto/a.

Procedimiento IF-2022-12238838-GCABA-GGTAL SGCBA

a. Ellla titular de la Unidad de Auditoria Interna de esta Sindicatura General,
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cuando requiera rubricar sus Registros, Libros, hojas o fichas moviles,
debera solicitarlo por Nota mediante el médulo de Comunicaciones Oficiales
(CCOO) del SADE, al/a la Sindico/a General Adjunto/a de esta Sindicatura

General.

b. En los casos que la rubrica corresponda a los Libros y/u hojas o fichas
moviles se debera aclarar el destino de los mismos, es decir, si corresponde
a la apertura o habilitacion vy, en este caso, a partir de qué nimero de foja se

debe realizar la rdbrica.

c. Ellla Sindico/a General Adjunto/a tendra un plazo de CUARENTA'Y OCHO
(48) horas para efectuar la rabrica, contado el plazo desde la emision de la
nota de requerimiento y, una vez finalizada la misma, se emitira una Nota
mediante médulo CCOO a la Unidad de Auditoria Interna, a fin de remitir los
Libros, Registros, hojas o fichas méviles a la persona originante de la

solicitud.

D. Registro de Libros Rubricados

Es el Registro donde se asientan las rdbricas realizadas, el cual se llevara en
forma digital mediante el modulo Registro de Legajo Multiproposito (RLM) del
Sistema SADE. El Registro debera contar con los siguientes campos: “Fecha de
Rubrica”, “Accién”, “Namero de Rubrica”, “Solicitado por”, “Denominacién”, “Folios
Rubricados”, “Numero de Comunicacion Oficial” y, “Observaciones” donde se

asentara cualquier otro dato de interés.

E. Procedimiento de Digitalizacion Gradual de los Registros que se asienten en
los Libros Rubricados en soporte papel

Aquellas Jurisdicciones y Entidades dependientes del Poder Ejecutivo del
Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires que implementen la
Digitalizacion Gradual de los Registros que se asienten en los Libros Rubricados,
conforme el Articulo 7° de la presente Resolucion y, de acuerdo al Plan de
Modernizacion de la Administracion Publica, deberan registrar mediante sistemas
informaticos oficiales los asientos que se lleven en los Libros rubricados en
soporte papel y los registros obligatorios que se encuentren a su cargo en virtud
de las normas y procedimientos vigentes; y todoslFézc?&gl'légz%gg?’ssfr%gp‘q%p‘e' a? TALSGCBA

autoridad superior del organismo y/o entidad determine que deban ser empleados
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a los efectos de ordenar, transparentar y resguardar la calidad de la gestion.

Para ello se debera cerrar, en forma previa o concomitante a la creacion del
Registro Digital, el Libro que se encuentre rubricado y destinado al asiento de los

datos que pasaran a formar parte del sistema informatico correspondiente.

El Titular de la Unidad de Auditoria Interna a cargo, luego de cerrar el Libro,
debera asentar en el campo “OBSERVACIONES” del Registro de Libros
Rubricados que el cierre se debe a la digitalizacién. Si el registro se iniciare sin la
previa existencia de un Libro rubricado, se deberd informar por Nota mediante
modulo CCOO al Titular de la Unidad de Auditoria Interna, de la creacion del
mismo.

IF-2022-12238838-GCABA-GGTALSGCBA
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Hoja Adicional de Firmas
Anexo

NUmero: 1F-2022-12238838-GCABA-GGTALSGCBA
Buenos Aires, Jueves 31 de Marzo de 2022

Referencia: S/ Instructivo Rubrica de Libros

El documento fue importado por el sistema GEDO con un total de 11 pagina/s.

Digitally signed by Comunicaciones Oficiales
DN: cn=Comunicaciones Oficiales
Date: 2022.03.31 14:53:41 -03'00"

CARLOSMAZA
Gerente General

GERENCIA GENERAL TECNICA ADMINISTRATIVA'Y LEGAL
SINDICATURA GENERAL DE LA CDAD. AUTONOMA DE BS.AS.
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